Hinweise fUr Autorinnen und Autoren des newsletter edacentrum

Sehr geehrte Autorinnen und Autoren,

in dieser Datei finden Sie Hinweise rund um die Erstellung
eines Beitrages, den Redaktionsablauf und zu den in der
Wordvorlage des newsletter edacentrum verfligbaren
Formatvorlagen. Diese Hinweise sollen lhnen und uns, der
Redaktion, die Zusammenarbeit bei der Veréffentlichung
Ihrer Beitrdage erleichtern. Wir hoffen, dass damit keine
Frage offen bleibt, wenn doch, dann wenden Sie sich bitte
an die Redaktion unter newsletter@edacentrum.de. Wir
winschen Ihnen beim Schreiben gutes Gelingen,

|lhre Redaktion des newsletter edacentrum

Einige Fakten

Status: zitierfahige Veroffentlichung, ISSN: 1862 2283.
Auflage: 800 Stlick

Sprache: wahlweise Deutsch oder Englisch (AE)

Redaktionsschluss: letzte \Woche des Februar, Mai, August
und November eines Jahres fiir das jeweilige Quartal.

Erscheinungstermin: 4 Mal im Jahr zum Quartalsende, in
der Regel 4- 6 Wochen nach Redaktionsschluss4

Verfiigbarkeit: 6ffentlicher Abonnement-Vertrieb Gber
(www.edacentrum.de/newsletter)

Redaktionsablauf

Nach der Kontaktaufnahme zwischen Autor/in und Redaktion
wird jedem/jeder Autor/in ein fester Ansprechpartner aus der
Redaktion zugeteilt und es wird Folgendes tbermittelt:

»  Hinweise fir Autorinnen und Autoren (dieser Text)

»  Microsoft-Word-Vorlage zum Verfassen des Beitrages
(Sie dient zur Erstellung von reproduktionsfahigen Ma-
nuskripten und beinhaltet die wichtigsten Formatie-
rungen, um den Beitrag optimal zu strukturieren. Diese
Form der Manuskripte ermoglicht einen reibungslosen
Austausch des Textes zwischen Autor/in, Redaktion
und Satz.) (nl-autorenvorlage.dot)

»  Satzspiegel eines Beispiel-Blindtextes im Endlayout des
newsletter edacentrum Die Anmerkungen im PDF
Dokument verweisen von der Layoutansicht auf die
jeweiligen Formatvorlagen der Word-Vorlage. (nl-
satzspiegel-beispieltext.pdf)

»  Nach den Redaktionsvorgaben aus der Word-Vorlage
erzeugtes Word-Dokument mit dem o.g. Beispieltext,
so wie es aussehen misste um den Satzspiegel zu
erhalten. (nl-wordvorlage-beispieltext.doc)

»  Gewdlnschter Umfang (Text und Bild) eines Beitrages

»  ggf. Themenschwerpunkt einer Ausgabe

Diese Hinweisdatei, die Word-Vorlage und der Satzspiegel
sind auch unter www.edacentrum.de/newsletter zum
Download verfligbar.

Die Beitrage sind in digitaler, editierbarer Form (ASCII,
Microsoft-Word, 0.A., kein PDF an die Redaktion zu
Ubermitteln. Die Einsendung kann per E-Mail, FTP oder auf
Datentrager per Post erfolgen. Die Redaktion fuhrt die
Beitrage nach einem mit dem/der Autor/in abgestimmten
fachlichen Lektorat dem Satz zu.

Das edacentrum Ubernimmt keine Haftung fir unverlangt
eingesandte Manuskripte oder deren — eventuell gekUrzter —
Verdéffentlichung. Unverlangt eingesandte Manuskripte wer-
den im Falle einer Ablehnung - unabhangig vom verwen-
deten Datentrager - nicht an den Absender zurlickgesandt.
Empfehlenswert ist es in jedem Fall, vor Einsendung den
Kontakt mit der Redaktion aufzunehmen. Autorinnen und
Autoren erhalten drei Belegexemplare der Ausgabe.

Chefredaktion:
Stellv. Chefredaktion:

Kontakt:

Schreibweisen

Datumsangaben werden im Duktus "TT.MM.JJJJ", z.B.
'21.06.1971", geschrieben — bzw. im Englischen "mm/dd/
yyyy" (z.B. "06/21/1971").

Formatvorlagen der Word-Vorlage

Generell gelten Formatvorlagen in Word entweder fir einzel-
ne Zeichen oder flir ganze Abséatze (getrennt durch ,Enter”).
In der Vorlage des newsletter edacentrum wurden bis auf
eine Ausnahme nur Absatz-Formatvorlagen verwendet. Es
stehen die folgenden Absatzformate zur Verfligung:

Titel, Untertitel und , Abstract”

Titel und Untertitel eines mindestens einseitigen Beitrages
werden in der Formatvorlage "titel" bzw. "untertitel" forma-
tiert. Zu solchen Beitragen gehort auch ein ,, Abstract”, wel-
ches eine informative, zum Lesen animierende Zusam-
menfassung des Beitrages sein und in der Formatvorlage
"abstract" formatiert sein sollte.

Zwischenuberschrift und FlieBtext

Die Formatvorlage "fliesstext" ist das Standardformat fir den
Text eines Beitrages. Uberschriften von kurzen Meldungen
oder Hervorhebungen in Form einer Uberschrift im FlieBtext
werden der Formatvorlage "zwischenueberschrift"
zugewiesen. Solche Zwischenlberschriften sind nur in einer
Gliederungsebene maglich!

Aufzahlung

Abséatze in Form einer Aufzahlung innerhalb des Fliel3textes
werden mit der Formatvorlage "aufzaehlung" formatiert.

Zusatzangaben zum Text

Zusatzliche Angaben zum Haupttext werden in der Regel in
der etwa 3 cm breiten Spalte am Aufienrand jeder Seite
(Marginalspalte) untergebracht. Sie werden in einem eigenen
Absatz in der Formatierung "zusatzangabe" an der Stelle im
Haupttext platziert, zu der sie Bezug haben.

Formeln

Formeln missen als extra Dokument und einzeln beigeflgt
werden. Sie kénnen als Microsoft-Word-Dokument und dem
Formeleditor erstellt, in MathType gesetzt oder in EPS (EMF-
und WMF-Dateien nur unter Vorbehalt) gewandelt werden.
Auch (La)TeX Formeln sind unter Vorbehalt im Format
formeltex verwendbar.

Tabellen

Tabellen missen als extra Dokument und einzeln beigeflgt
werden. Sie kénnen als Microsoft Excel, Microsoft Word
oder HTML-Dokument vorliegen.

Bilder und Grafiken

Bilder missen als extra Datei und einzeln zusammmen dem an
die Redaktion versendeten Word-Dokument beigefligt wer-
den. Pixelbilder kénnen als JPEG (hochaufgeldst und mit ge-
ringer Komprimierung), PNG, TIFF oder BMP vorliegen. Die
Auflésung sollte im Endformat (nach der Skalierung) noch
200dpi, besser 300dpi und maximal 400dpi, betragen. Bei
einer Spaltenbreite von 7cm und 300dpi entspricht das einer
Pixelbreite von ca. 800 Pixeln. Bei einem Seitenverhaltnis
von 3:4 hatte das perfekte Bild fir eine Spalte 800x600 Pixel,
fr eine Doppelspalte entsprechend 1600x1200 Pixel.

Vektorgrafiken kénnen in Form von EPS, Al, PDF Dokumen-
ten Ubermittelt werden (EMF- und WMF-Dateien nur unter
Vorbehalt). Zu beachten ist, dass eventuelle Verknlpfungen
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in den Grafiken auf weitere Grafiken, Schriften, 0.8. vermie-
den werden missen.

Powerpoint-Prasentationsfolien sollten im Original geschickt
werden, da sie entsprechend dem Druck angepasst werden.

Der Farbraum des Druckes ist Euroskala CMYK. Farben aus
anderen Farbraumen werden spatestens im Satz konvertiert.
Dadurch kénnen Farbabweichungen resultieren.

Position von Bildern, Formeln und Tabellen

Bilder, Formeln und Tabellen werden von dem/der Autor/in
jeweils separat mit 1 beginnend durchnummeriert. An der
Stelle, an der das Bild, die Formel oder die Tabelle erschei-
nen soll, wird ein einzelner Absatz mit der Nummer des
Bildes, der Formel bzw. der Tabelle platziert. Er enthélt allein
die Nummer des Bildes, der Formel bzw. der Tabelle und
wird mit dem Format "bildposition”, "formelposition" bzw.
“tabellenposition" formatiert.

Bild- und Tabellenunterschriften

Bilder und Tabellen erhalten eine ausfihrliche Bild- bzw.
Tabellenunterschrift. Sie wird in der Formatierung
"bildunterschrift" bzw. "tabellenunterschrift" formatiert und
direkt unter dem Absatz mit der "bildposition" bzw.
"tabellenposition" platziert.

Bildverweis und Tabellenverweis

Wird innerhalb des Textes auf ein Bild oder eine Tabelle ver-
wiesen, so wird an der gewlinschten Stelle ein Absatz einge-
flgt. Der Absatz enthélt allein die Bildnummer des verwie-
senen Bildes bzw. der verwiesenen Tabelle. Er wird mit dem
Format "bildverweis" bzw. ""tabellenverweis" formatiert. Im
Endlayout wird dann mit “(siehe Abb. [nr.])" auf das Bild und
mit "(siehe Tab. [nr.])" auf die Tabelle verwiesen.

Bildnachweis

Zum Nachweis der Bildrechte, muss ein Bildnachweis fir
jedes Bild geliefert werden. Dieser wird unter der Bild-
position platziert und im Format "bildnachweis" formatiert.
Bsp: [Bild-Nr.], [Bildrechteinhaber], [Ort]

Quellenangaben und Quellenverweis

Angaben auf Quellen und erwahnte Literatur erfolgen am
Ende des Beitrages. Wird innerhalb des Textes auf eine
Quelle verwiesen, so wird an der gewinschten Stelle ein
Absatz eingeflgt. Der Absatz enthalt allein die Quellen-
nummer der verwiesenen Quelle. Er wird mit dem Format
"quellenverweis" formatiert. Jede Quellenangabe erhalt einen
eigenen Absatz und wird mit dem Format "quelle” formatiert.
Die Struktur eine Quellenangabe sieht z.B. so aus:

[Nr.], [Namel], [Vornamel],: [, Titel"], [Bibliografie]

Die Ausnahme: Hervorhebungen mitten im Text

Soll eine Textstelle mitten im Satz hervorgehoben werden,
so steht daflr nur so steht daflr nur die Moglichkeit Uber die
Zeichen-Formatvorlage "hervorheben" zur Verfigung. Sie
wird mitten im Absatzformat "fliesstext" angewendet.

Kommentare an die Redaktion

Mitteilung an die Redaktion werden als Kommentar in einen
eigenen Absatz geschrieben und mit der Formatvorlage
"kommentar" formatiert. Bitte keinesfalls die Word-
Kommentarfunktion verwenden!

Metadaten des Beitrages

Fur jeden Beitrag werden die gleichen Grundelemente
(Metadaten) bendétigt. Sie erlauben eine Strukturierung und
das Zusammenfassen mehrerer Beitrége zu einem Kapitel
bzw. zu einer Ausgabe. Neben den Metadaten am Anfang
des Beitrages (Titel, Untertitel, Abstract) sind am Ende eines
jeden Beitrages noch folgende Metadaten anzugeben

Chefredaktion:
Stellv. Chefredaktion:

Kontakt:

»  Autor/in des Beitrages, in der Form [Name] [Vornamel],
[Titel], [Funktion], [Institut], [Firmal, [E-Mail-
Adressel,[Ort]. [Telefon], [Telefax] ("autor")

»  ggf. Biografie ("biografie") (max 300 Anschlage) Bei
mehreren Autoren erhélt jede Autorin / jeder Autor
einen eigenen Absatz, ggf. gefolgt von seiner Biografie

»  Erstellungsdatum ("erstelldatum”)

»  Schlusselworte ("'schluesselwort")
(Jedes SchlUsselwort erhélt seinen eigenen Absatz)

Hinweise zur Word-Vorlage

GegenUlber einem normalen Word Dokument beinhaltet die
Word-Vorlage des newsletter edacentrum samtliche aufge-
flhrten Formatvorlagen, die sich Uber den Mentpunkt
"Format / Formatvorlagen und Formatierung" als Fenster
anzeigen lassen. Sie ignoriert zudem die personlichen
Microsoft Word-Einstellungen. Dies erleichtert die ge-
winschte Vermeidung von AutoKorrektur-Optionen, auto-
matischen Aufzahlungen, GROSS/klein Korrekturen,
Feldfunktionen und Hyperlinks.

Zeilenumbriche bzw. Abséatze zur Abstandsregulierung von
Texten sind zu vermeiden, da die Absatz-Abstande automa-
tisch an das Gesamtlayout angepasst werden. Auch sind
Leerzeichen am Ende eines Absatzes beliebt, aber stérend.
Bei Einkopieren bestehender Texte Uber die Zwischenablage
(Cut & Paste, Strg-C /-V) werden die urspringlichen Formate
der eingefligten Texte in die Word-Datei eingefligt. Um dies
zu vermeiden, sollte an Stelle des normalen Einfligens (Strg-
V) der Menipunkt "Bearbeiten/Inhalt einfligen ..." benutzt
und "Unformatierten Text" auswahlt werden. Dabei wird das
Einflgen der neuen Formatierungen im Dokument vermie-
den. Bei Bedarf mlssen die eingefligten Abséatze danach
formatiert werden.

Textmengen und Satzspiegel
Im newsletter findet die edacentrum Hausschrift
Univers 45 light, regular & bold

Verwendung. Schriftgréf3e des Flief3textes ist 8,5 Pt,
Zeilenabstand 12,5 Pt, Absatz-Abstand 12,5 Pt. Die
Hausfarbe ist CMYK 100% /0% /0% / 15%. Alle
Vektorgrafiken werden in diesen Ton eingefarbt.

Eine Layoutseite im newsletter kennt eine Marginalspalte
(Seitenrand aufden, 3,3 cm) und zwei Textspalten zu je 7 cm
Breite. Sie kann maximal 6100 Anschlage (Zeichen inkl.
Leerzeichen) fassen, realistisch sind jedoch 5500 Zeichen fir
einen Text mit mehreren Absatzen, ohne Bilder.

Eine Spalte ist 26,4 cm hoch und enthalt maximal
60 Zeilen = 320 Worter = 3080 Anschlage,

wenn kein Bild eingebunden ist und keine Abséatze da-
zwischen sind. Je Absatz gehen

eine Zeile bzw. 50 Anschlage verloren.
Je Bild oder Grafik im Seitenverhaltnis 3:4 gehen 6 cm, also
15 Zeilen, 720 Anschlage, bzw. 100 Worte, verloren.

Der Text in den Marginalspalten ist bei diesen Betrach-
tungen nicht bertcksichtigt worden.

Titel und Untertitel eines mindestens einseitigen Beitrages
liegen innerhalb des Satzspiegels und reduzieren den Platz
auf der ersten Seite des Beitrages um

16 Zeilen, 100 Worter bzw. 800 Anschlage.
Titel kdnnen maximal

18 Worter bzw. 115 Anschldge umfassen.
Untertitel kénnen maximal

40 Worter bzw. 270 Anschlage umfassen.
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